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1. OBJETIVO:
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Cumplir conforme a la normatividad vigente, con la presentacion de la informacion econémica y/o financiera de la Universidad Surcolombiana, a través de
las plataformas y fechas establecidas por los diferentes entes internos, externos tributarios y de Control.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracion del informe de acuerdo a la informacién obtenida del Sistema Financiero y termina con la presentacion del mismo al ente
solicitante.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Rector, Jefe Oficina Financiera y de Recursos Fisicos y Contador

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver Normograma

5. DEFINICIONES:

DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales. Este ente garantiza la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del orden publico
econdmico nacional, mediante la administracion y control al debido cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, y la facilitacion
de las operaciones de comercio exterior en condiciones de equidad, transparencia y legalidad.

Estados Contables Basicos: Estados Financieros de la entidad que se preparan de acuerdo con los criterios definidos en la norma técnica relativa a los
estados, informes y reportes contables, y que reflejan la realidad financiera de la Institucién.

CHIP: Sistema Consolidado de Hacienda e Informacion Financiera Publica.

PROGA: Programa de Gestion de Activos: El objetivo del PROGA es la maximizacion econémica y social de los bienes inmuebles del Estado. El
PROGA busca implantar practicas eficientes de gestion inmobiliaria en las entidades del nivel central del gobierno. Lo anterior con el fin de con el fin de
disminuir la tenencia de activos improductivos en poder de entidades, promover un uso racional desde el punto de vista de los activos que permanezcan
en poder de la administracion publica.

SIGA: Sistema de Informacion para Gestion de Activos: El SIGA es una de las cuatro estrategias primordiales del PROGA, como quedo estipulado en el
documento CONPES 3251 de octubre de 2003. Especialmente Centrar la informacion.

SNIES: Sistema Nacional de Informacion Educacion Superior.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.


http://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/2012.html
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
6.1 PRESENTACION Y/O ENVIO DE INFORMACION TRIBUTARIA
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Presentacion Se generan los informes mensuales del sistema financiero para | Asistente(s) Declaracion de Retencion en la
1 Declaracion Mensual | la presentacion virtual de la Declaracion de Retencién en la | Contable(s) Fuente presentada con el
" | de Retencion en la | Fuente en el Portal Web de la DIAN, conforme a la normatividad acuse de recibido: “Firmado
Fuente vigente que sobre la materia expide la DIAN y tramitar el pago. Digitalmente” y Orden de Pago.

Presentacion

Se generan los reportes mensuales del sistema financiero para

Asistente(s)

Presentaciéon de informacion

Informacion Tributaria | la presentacion virtual de la Informacion Tributaria en Medios | Contable(s) por envio de archivos con el
5 de Convenios de | Electronicos de los convenios que celebre y/o suscriba la | Contador. acuse de recibido: “Firmado
" | Cooperacién Universidad Surcolombiana con Organismos Internacionales, en Digitalmente”
el Portal Web de la DIAN conforme a la nhormatividad vigente que
sobre la materia expide la DIAN.
Presentacion Se generan los informes anuales del sistema financiero para la | Asistente(s) Presentacion de Informacién
informacion exégena presentacion virtual de los formatos en el Portal Web de la | Contable(s) por envio de archivos con el
3 Informaciéon Exégena en Medios Electronicos de acuerdo a lo | Contador. acuse de recibido: “Firmado
' establecido en el Articulo 631 del Estatuto Tributario conforme a Digitalmente”
las Resoluciones que sobre la materia anualmente la DIAN
expide para tal fin.
Presentacion Se generan los informes anuales del sistema financiero para la | Asistente(s) Declaracion de Ingresos vy

Declaracion Anual de
4. | Ingresos y Patrimonio

presentacion virtual en el Portal Web de la DIAN de la
Declaracion de Ingresos y Patrimonio conforme a la normatividad
vigente que sobre la materia expida para tal fin la DIAN.

Contable(s).
Contador.

Patrimonio presentada con el
acuse de recibido: “Firmado
Digitalmente”

Solicitud de devolucion
y/o compensacion de
IVA

Se realiza el informe bimestral de solicitud de Devolucion del IVA
pagado por la Universidad Surcolombiana dentro de los treinta
(30) dias siguientes a la terminacién del bimestre del periodo
objeto de solicitud y radicarse en la seccional de la DIAN en
Neiva. (Ver procedimiento AP-FIN-PR-08 “SOLICITUD
DEVOLUCION DE IVA”)

Asistente(s)
Contable(s)
Contador

Acta de recibo de la solicitud de
Devolucién de IVA emitida por
la DIAN.

Presentacion
6. | Retencién de Industria
y Comercio

Se genera bimestralmente los informes sobre las Retenciones de
Industria y Comercio realizadas para preparar la Declaraciéon de
Reteica y tramitar el pago.

Asistente(s)
Contable(s)
Contador

Copia de Ila Declaracion
presentada y Orden de Pago.

6.2 PRESENTACION Y/O ENVIO DE INFORMACION ENTES DE CONTROL

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a

Vigilada Mineducacién

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Presentacion Estados | Se realiza y envia el informe anual incluida la presentacion de | Contador Informe
1 Financieros Estados Financieros con destino a la Contraloria General de la
' Nacion, conforme a la normatividad vigente que sobre la materia se
expida para tal fin.
Presentacion Informes | Se realiza y envia el informe trimestral denominado reportes | Asistente(s) Contable(s), Publicacién
Contaduria General de | contables, CGNO005_001_SALDOS Y MOVIMIENTOS; | Contador Informacion pagina
la Nacion CGNO005_002_OPERACIONES RECIPROCAS, Web CHIP
5 CGN2005NE_003_NOTAS DE CARACTER ESPECIFICO_, (www.chip.gov.co).
' CGN2005NG_NOTAS DE CARACTER GENERAL; a través de la
plataforma del CHIP, con destino a la Contaduria General de la
Nacion conforme a la normatividad vigente que sobre la materia se
expida para tal fin para reportar los estados contables basicos.
Reporte al Boletin de | Se realiza y envia el informe semestral con destino a la Contaduria | Asistente(s) Contable(s), Informe y copia de E-
Deudores Morosos - | General de la Nacidn, a través de la Plataforma del CHIP, conforme | Contador mail, o Guia de envio
3. | BDME a la normatividad vigente que sobre la materia se expida para tal fin de la correspondencia
para reportar los deudores de la Universidad Surcolombiana al
Boletin Deudores Morosos del Estado (BDME).
Informe de Ingresos y | Se realiza y envia el informe trimestral sobre ingresos y gastos por | Asistente(s) Contable(s) Cuadro Resumen
4 Gastos PROGA-SIGA. | gestidn productiva de activos inmobiliarios, a través de la plataforma | Contador
' del Sistema de Informacién para la Gestiébn de Activos SIGA a la
Central de Inversiones.
Informe de | Se realiza y envia el informe mensual sobre las responsabilidades | Asistente(s) Contable(s) Informe y  auxiliar
5. | Responsabilidades gue poseen los funcionarios con destino a la oficina de Control | Contador Software Contable
Internas Disciplinario de la Universidad Surcolombiana.
Informe mensual sobre | Se realiza y envia el informe mensual sobre austeridad y eficiencia | Asistente(s) Contable(s) Informe y  Auxiliar
6 Austeridad del Gasto del gasto publico de los servicios publicos de Teléfono y Celular, con | Contador Software Contable
' destino a la oficina de Control Interno y Jefe de la Oficina Financiera
y de Recursos Fisicos de la Universidad Surcolombiana.
Informe de Estados | Se realiza y envia el informe anual del Estado de Situacion | Asistente(s) Contable(s) Informe Auxiliar
7. | Financieros SNIES Financiera y Estado de Resultados Integral, a través de la Portal | Contador Software Contable
Financiero SNIES.

6.3 RESPUESTA SOLICITUDES DE INFORMACION Y/O REQUERIMIENTO DEL ENTE DE CONTROL O SUPERVISION

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a

Vigilada Mineducacién

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Analizar y consolidar la | Se genera y/o consolida, la informacién concerniente a lo solicitado | Asistente(s) Informes generados.
1. | informacion solicitada por el ente de control, respecto a la informacién contable Contable(s)
Contador
Anexar documentos | Se obtienen las copias respectivas de los documentos soportes de la | Asistente(s) Copia de los soportes
2. | soportes informacion solicitada por el ente de control o supervisor. Contables(s) requeridos.
Contador
Proyectar el oficio de | Seremite larespuesta firmada y/o proyectarla para firma del Rector de | Contador Radicado de Recibido
3 respuesta al requerimiento | acuerdo a lo solicitado por el Ente segun el plazo estipulado en la de la copia de envio, o

solicitud.

copia E-mail.

7. OBSERVACIONES:

La periodicidad y los responsables de los reportes puede variar de acuerdo a lo establecido por las diferentes entidades tanto tributarias como las de

Control.

La presentacion virtual de la Informacién Tributaria en Medios Electronicos de los convenios que celebre y/o suscriba la Universidad Surcolombiana
con Organismos Internacionales, se reportaran a la DIAN cuando se encuentren en ejecucion y estén vigentes dichos convenios.

Ver Documento de Apoyo AP-FIN-DA-01 “TRAMITE PARA PRESENTACION INFORMES ENTES TRIBUTARIOS Y DE CONTROL”

Se tendran listos los informes dos (2) dias antes del vencimiento del plazo estipulado para el envio de la informacién cuando esta sea periédica y
obedezca a informes mensuales, trimestrales, semestrales y/o anuales, si son para firma del Rector deben estar preparados con ocho (8) dias de

anticipacion a la entrega del mi

smo

Si la solicitud es realizada por un Ente de Control se tendra en cuenta el plazo establecido en el comunicado

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a

Vigilada Mineducacién

la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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VERSION ‘ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucion 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacion documentos
03 Formato CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacién documentos
04 Formato EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Actualizacion documentos
05 Formato EV-CAL-FO-17 Julio 24 de 2019 Actualizacion documentos

ELABORO REVISO APROBO

EQUIPO DE TRABAJO GESTION MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
FINANCIERA Asesor SGC Asesor SGC

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a
la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



